Na temelju odredbe ¢lanka 25. Statuta DrZzavnog arhiva u Zagrebu , Upravno vije¢e DrZavnog arhiva u
Zagrebu na sjednici odrzanoj na dan 14. svibnja 2019. donosi sljedeci

POSLOVNIK O RADU UPRAVNOG VIJECA
DRZAVNOG ARHIVA U ZAGREBU

I. UVOD
Clanak 1.

Ovim Poslovnikom o radu Upravnog vijec¢a DrZzavnog arhiva u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Poslovnik)
ureduju se prava i duZnosti ¢lanova Upravnog vije¢a Drzavnog arhiva u Zagrebu (u daljnjem tekstu:
Upravno vijeée), te utvrduje nadleZnost predsjednika Upravnog vije¢a, nadin sazivanja i rad na
sjednicama, izrada dnevnog reda i priprema materijala za sjednicu, odlucivanje na sjednici i nacin
glasovanja, vodenje zapisnika, te sva druga pitanja koja se odnose na rad Upravnog vijeca.

Clanak 2.
Upravno vijeée obavlja sljedece poslove:
-donosi program rada arhiva i nadzire njegovo izvr8avanje
— usvaja financijski plan
— donosi izvjesée o izvrSenju programa rada arhiva
- donosi izvje$ce o izvrsavanju godi$njeg financijskog plana
— donosi statut arhiva uz suglasnost osnivaca
—daje osnivacu i ravnatelju arhiva prijedloge i misljenja o pojedinim pitanjima

- obavlja druge poslove odredene zakonom ili statutom arhiva.

Upravno vijeée donosi odluke na nacin i prema postupku koji je propisan ovim Poslovnikom.

U slu¢aju da za odredeno pitanje ovim Poslovnikom nije propisan postupak, takvo pitanje moZe se
rijesiti posebnom odlukom.

Izrazi koji se koriste u ovome Poslovniku, a imaju rodno znalenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski spol.

Il. PRAVA | DUZNOSTI CLANOVA UPRAVNOG VIJECA
Clanak 3.
Clanovi Upravnog vije¢a imaju pravo i duZnost:

e prisustvovati sjednicama Upravnog vijeca;
e predlagati teme za sjednice Upravnog vijeca iz njegovog djelokruga rada;



e raspravljati i iznositi svoja stajaliSta o svim pitanjima na dnevnom redu sjednice Upravnog
vijeca;

e obavljati poslove koje mu u okviru svojih ovlasti povjeri predsjednik Upravnog vijeca

e postavljati pitanja ravnatelju Drzavnog arhiva u Zagrebu o svim aktivnostima Drzavnog arhiva
u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Arhiv).

Clanak 4.

Svi ¢lanovi Upravnog vijec¢a duZzni su suzdrZati se od otkrivanja ili ¢injenja dostupnima povjerljivih
informacija za koje saznaju tijekom svog mandata, te neograni¢eno nakon prestanka mandata.

Svi €lanovi Upravnog vije¢a mogu upotrijebiti ili objaviti povjerljive informacije Arhiva iskljuivo uz
prethodno pisano odobrenje Upravnog vije¢a i ravnatelja Arhiva.

Povjerljivim informacijama u smislu ovog ¢lanka smatraju se sve informacije Cijim bi otkrivanjem za
Arhiv mogla nastati Steta, uklju€ujuci i naruSavanje ugleda.

Clanak 5.
Clan Upravnog vije¢a moZe biti prije isteka mandata razrijeSen duznosti na koju je imenovan ako:

e ako podnese ostavku;

e ne ispunjava duznost ¢lana, odnosno predsjednika Vijeca;
e svojim pona$anjem povrijedi ugled i duznost koju obnasa;
e izgubi pravo na obavljanje duznosti.

Postupak za utvrdivanje prijedloga za razrjeSenje duznosti ¢lana Upravnog vije¢a pokrece predsjednik
Upravnog vijeca ili ravnatelj Arhiva i podnose ga osnivacu koji donosi odluku o razrjeSenju, a odluka o
razrjedenju Clana izabranog od strane radnika donosi se sukladno clanku 164. Zakona o radu
(Narodne novine, broj 93/14 i 127/17 ). U slucaju razrjeSenja ¢lana Upravnog vijec¢a, novog ¢lana se
bira na vremensko razdoblje koje je preostalo u mandatu ¢lanu Upravnog vijeca koji je razrijeSen.

I1l. PRAVA | DUZNOSTI PREDSJEDNIKA UPRAVNOG VIJECA
Clanak 6.
Osim prava i obveza koja mu pripadaju kao ¢lanu Upravnog vije¢a, predsjednik Upravnog vijeca:

e predstavlja Upravno vijece;

e saziva sjednice Upravnog vijeca i predlaZe dnevni red;

e predsjedava sjednicama Upravnog vijeca;

e utvrduje prijedloge odluka Upravnog vijeca;

e utvrduje i objavljuje rezultate glasovanja;

e potpisuje akte donesene od strane Upravnog vijeca;

e brine o provedbi ovog Poslovnika;

e brine o ostvarivanju prava i obveza ¢lanova Upravnog vijeca;

e brine o javnosti rada Upravnog vijec¢a;

e obavlja ostale poslove koje mu povjeri Upravno vijece iz svoje nadleznosti.

IV. NACIN SAZIVANJA | RAD SJEDNICA VIJECA



Clanak 7.
Prvu konstituirajuéu sjednicu Upravnog vijeéa, nakon imenovanja ¢lanova, saziva ravnatelj Arhiva.
Sjednice Upravnog vijeca saziva, te njihovim radom predsjeda predsjednik Upravnog vijeca.

Predsjednik Upravnog vije¢a duzan je najmanje dva puta godi$nje sazvati sjednicu Upravnog vijeca te
svaki put kad se za to ukaZe potreba.

Predsjednik Upravnog vije¢a duzan je sazvati sjednicu Upravnog vijeca kad to od njega zatrazi
osnivac¢, najmanje jedna tre¢ina ¢lanova Upravnog vije¢a ili ravnatelj Arhiva.

U slucaju iz stavka 4. ovog ¢lanka, predsjednik Upravnog vijeéa saziva sjednicu u roku od osam dana
te je obvezan staviti na dnevni red to&ke navedene u zahtjevu.

Clanak 8.

Clanovi Upravnog vijeéa na sjednice se pozivaju pisanim ili elektroni¢kim putem, a iznimno usmeno
telefonom.

Pisani poziv s prijedlogom dnevnog reda i potrebnim materijalima za raspravu dostavlja se ¢lanovima
Upravnog vije¢a najmanje sedam dana prije odrZavanja sjednice.

Iznimno od odredbe stavka 2. ovog &lanka, ukoliko za to postoje naroCito opravdani razlozi, poziv s
dnevnim redom i materijalom mo%e se dostaviti ¢lanovima Upravnog vijeca najkasnije tri dana prije
odrzavanja sjednice.

Osim priloga iz stavka 2. ovog &lanka, poziv obvezno sadr3i i mjesto i vrijeme odrZavanja sjednice.

Sjednice se odrzavaju u prostorijama Arhiva ili prostoru kojeg odrede predsjednik Upravnog vije¢a i
ravnatelj, a iznimno ukoliko se Upravno vijece ne moze sastati, mogu se odr¥ati i putem drugih oblika
komunikacije (video poziv, telefonskim putem, elektronickom postom i drugim oblicima
komunikacije).

Clanak 9.
Dnevni red sastavlja i predlaze predsjednik Upravnog vijeca u dogovoru s ravnateljem Arhiva.

Dnevni red po svom obimu mora biti takav da se sve predloZene tocke dnevnog reda mogu valjano
razmotriti i raspraviti te da je moguce donijeti odgovarajuce odluke.

Clanak 10.
Sjednicom Upravnog vije¢a predsjedava predsjednik Upravnog vijeca.

U slucaju sprije¢enosti predsjednika Upravnog vijeca, zamjenjuje ga ¢lan Upravnog vijeca kojeg on
ovlasti za to.

U sluCaju iz stavka 2. ovog ¢lanka, na osobu koju predsjednik Upravnog vije¢a odredi primjenjuju se
sve odredbe ovog Poslovnika koje se odnose na prava i duznosti predsjednika Upravnog vijeca.

Ovlastenje iz stavka 2. ovog ¢lanka traje sve dok predsjednik Upravnog vijeéa ne odluéi drukdije.
Clanak 11.

Na sjednicama Upravnog vijeca za kvorum je potrebna veéina ¢lanova Upravnog vijeca.



U slucaju sprijecenosti, ¢lanovi Upravnog vije¢a duzni su o svom odsustvu i o razlozima za odsustvo
pravovremeno izvijestiti predsjednika Upravnog vijeéa.

Iznimno, kad zbog objektivnih razloga pojedini ¢lanovi Upravnog vije¢a ne mogu sudjelovati u radu
sjednice, moZe im se omoguciti aktivno sudjelovanje na sjednici putem telefonske ili video veze, uz
obvezu predsjednika Upravnog vije¢a na dostavu pisanog materijala tim ¢lanovima najkasnije sa
zapisnikom o odrZanoj sjednici.

Clanak 12.
Sjednicu Upravnog vijeca vodi predsjednik Upravnog vijeéa.

Prije poCetka sjednice, predsjednik Upravnog vije¢a utvrduje nazoénost odnosno odsutnost &lanova
Upravnog vijeca.

Ako predsjednik Upravnog vije¢a utvrdi da nije nazo¢an potreban broj, sukladno odredbi stavka 1.
¢lanka 10. ovog Poslovnika, on ¢e sjednicu odgoditi.

Clanak 13.
Ravnatelj Arhiva prisustvuje sjednicama i sudjeluje u radu Upravnog vijeca bez prava odlucivanja.

Predsjednik Upravnog vije¢a obvezan je omoguéiti ravnatelju Arhiva da kao predlagatelj izvijesti
Upravno vijece o predloZenim tockama te da sudjeluju u raspravi o svim to¢kama dnevnog reda.

Sjednicama Upravnog vije¢a mogu prisustvovati i osobe koje nisu &lanovi Upravnog vijeca bez prava
odlucivanja ukoliko su pozvane od strane Upravnog vijeca.

Clanak 14.
Sjednica Upravnog vije¢a zapocinje utvrdivanjem dnevnog reda kojeg iznosi predsjednik Upravnog
vijeca.
Clanovi Upravnog vijeca imaju pravo predlagati izmjene i dopune dnevnog reda.

U sluCaju iz stavka 2. ovog ¢lanka o predloZenim izmjenama i dopunama odluka se donosi
glasovanjem.

Clanak 15.

Prva tocka dnevnog reda sjednice Upravnog vije¢a mora biti rasprava i prihvadanje Zapisnika s
prethodne sjednice Upravnog vijeéa.

Clanak 16.

Predsjednik Upravnog vije¢a obvezan je omoguéiti svim ¢lanovima Upravnog vijeca, da se izjasne o
svim toCkama dnevnog reda, te da sudjeluju u raspravi.

Predsjednik Upravnog vijeca moZe dopustiti ostalim osobama prisutnima na sjednici da sudjeluju u
raspravi.

Tijekom izjaSnjavanja, svi su obvezani govoriti samo o temi koja se raspravlja, a ukoliko se udalje od
teme, predsjednik Upravnog vijeca ce ih upozoriti o udaljavanju od teme, a u slu¢aju neprihvacanja
upozorenja oduzeti im rijec.



Po zavrSetku izlaganja, te ukoliko ne postoje daljnje osobe prijavljene za raspravu, predsjednik
Upravnog vijeca zakljuciti ¢e raspravu o tocki dnevnog reda.

V. ODLUElVANJE NA SJIEDNICI | NACIN GLASANIJA
Clanak 17.

Po zaklju€enju rasprave o pojedinoj tocki dnevnog reda sukladno odredbi ¢lanka 16. ovog Poslovnika
Upravno vije¢e donosi odluku, zaklju€ak ili drugi akt, ovisno o sadrZaju tocke.

Clanak 18.
Upravno vijece odluke donosi ve¢inom glasova prisutnih ¢lanova.
Glasovanje na sjednici je javno.

Glasovanje se provodi istovremenim dizanjem ruka na nacin da predsjednik Upravnog vijeca poziva
¢lanove Upravnog vijeéa da se izjasne tko je ,za“, tko je ,protiv” te tko je ,suzdrzan” u odnosu na
prijedlog o kojemu se glasa.

Glasovanje moZe biti tajno kada Upravno vije¢e odlu¢i da se o pojedinom prijedlogu glasuje tajno.
Tajno se glasovanje obavlja pisano.

Nakon glasovanja, predsjednik Upravnog vijeca utvrduje i objavljuje je li pojedini prijedlog izglasan
potrebnom veéinom.

Clanak 19.
Clanovi Upravnog vije¢a mogu glasovati iskljuivo osobno, na sjednici Upravnog vijeéa.

U iznimnim slucajevima, kada je iz objektivnih razloga pojedini &lan Upravnog vijec¢a sprije¢en u
osobnom glasovanju na sjednici, a neophodno je usvajanje zapisnika ili donoSenje bitne odluke radi
kojih glasovanje nije moguce odgoditi, glasovanje se moZe provesti elektroni¢kim putem.

U slucaju iz stavka 2. ovog ¢lanka, izjaSnjavanje mora biti dano u pisanom obliku te se primjerak
prilaZe uz zapisnik sjednice.

Clanak 20.

Sjednica Upravnog vijeca prestaje zakljuenjem rasprave i donosenjem odluke o posljednjoj to¢ki na
dnevnom redu sjednice.

Iznimno, sjednica Upravnog vije¢a moze prestati i u slu€aju da se rasprava o odredenoj tocki dnevnog
reda odgodi za sljedeéu sjednicu Upravnog vije¢a veéinom glasova prisutnih ¢lanova Upravnog vijeca.

VI. ZAPISNIK SJEDNICE
Clanak 21.
O sjednici Upravnog vijec¢a vodi se zapisnik.
Clanak 22.

Zapisnik iz ¢lanka 21. ovog Poslovnika mora sadravati:



e redni broj sjednice, datum, vrijeme i mjesto odrZavanja;

e imena i prezimena prisutnih ¢lanova Upravnog vijeca;

e imena i prezimena odsutnih ¢lanova Upravnog vijeca;

e imena i prezimena ostalih osoba koje prisustvuju sjednici;
e prihvaceni dnevni red;

* imenaiprezimena osoba koje su sudjelovale u raspravi;

e naciniishod glasovanja;

e odluke i zakljucke Upravnog vijeéa

e uslucaju prekida sjednice, naznaku kada je nastavljena

e vrijeme zavrSetka sjednice

e utvrdivanje koji akti odnosno drugi materijali Cine prilog zapisniku.

U zapisnik se mogu unijeti i izjave ¢lanova Upravnog vijeca i ostalih osoba koje sudjeluju u raspravi
ukoliko one to izriito zatraZe za vrijeme trajanja same sjednice Upravnog vijeca.

Clanak 23.
Zapisnik vodi zapisnicar kojeg odreduje ravnatelj Arhiva iz redova zaposlenika.

Zapisnik se mora sastaviti najkasnije do sljedece sjednice i dostavlja se ¢lanovima Upravnog vijeéa s
materijalima za sljedecu sjednicu Upravnog vijeca. Zapisnik s prethodne sjednice prihvaca se na prvoj
sljedecoj sjednici Upravnog vijeca.

Usvojeni Zapisnik potpisuju predsjednik Upravnog vijeca i zapisniCar odnosno u odsutnosti
predsjednika Upravnog vijeéa, osoba iz ¢lanka 10. stavka 2. ovoga Poslovnika.

€lanak 24.

Po jedan primjerak zapisnika dostavlja se predsjedniku i ¢lanovima Upravnog vijeca, jedan primjerak
ravnatelju, a jedan primjerak se ¢uva u pismohrani Arhiva.

VIl. STRUCNI | ADMINISTRATIVNI POSLOVI
Clanak 25.

Stru¢ne i administrativne poslove vezane uz sjednice i rad Upravnog vije¢a vode stru¢ne sluzbe
Arhiva.

VIII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 26.

Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom usvajanja na sjednici Upravnog vijeca.

KLASA: 023-01/19-01/02
URBROJ: 251-23-09-19-01

Zagreb, 14. svibnja 2019.




Ovaj Poslovnik o radu Upravnog vije¢a DrZavnog arhiva u Zagrebu objavljen je na oglasnoj ploci
P~ o 9
Arhiva dana __ 1.5 (5. 203 godine.




